Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Burmistrza S¢p6lna Kraj.
Nr Or.0152-5/11 z dnia 28 stycznia 2011r.

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM

§ 1. Deklaracja polityki zarzadzania ryzykiem:
Akceptuje  ponizsze  zalozenia do  Polityki  Zarzqdzania  Ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Sepdlnie Krajeviskim i przyjmuje jej postanowienia do

uwzglednienia jako wytyczne do wewnetrznej polityki zarzqdzania ryzykiem.
§ 2. Celem polityki zarzadzania ryzykiem jest:

identyfikacja obszaréw ryzyka, oszacowanie ryzyka, a nastepnie eliminowanie lub redukcja

ryzyka do akceptowalnego poziomu.
§ 3. Realizacji celow stuig:

1. Podnoszenie $wiadomosci pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sepoélnie
Krajenskim zwanego dalej Urzgdem nakierowanej na zagadnienia z zakresu
polityki zarzadzania ryzykiem, wdrozenie zarzadzania ryzykiem oraz wsparcie
0s6b odpowiedzialnych za jego zarzadzanie.

2. Zdefiniowanie obszaréw ryzyka i zadan wrazliwych w dzialalnosci Urzedu,
kontrola i raportowanie dot. ryzyka.

3. Podejmowanie dziatai zaradczych prowadzacych do eliminacji lub redukcji
ryzyka do poziomu akceptowalnego.

4. Monitoring ogélnych wynikéw systemu zarzadzania ryzykiem.

§ 4. 1. Identyfikacja, ocena i zarzadzanie ryzykiem jest scisle powiazane z realizacja

celow Urzedu.

2. Zarzadzanie ryzykiem jest jednym z elementéw cyklu planowania i podejmowania
decyzji.

3. Analiza ryzyka jest procesem ciagtym.

4. Przebieg procesu zarzadzania ryzykiem polega na:

1) zdefiniowaniu wszystkich obszaréw ryzyka,




2) przyjeciu jednolitej metodyki identyfikacji i analizy ryzyka,
3) przyjeciu jednolitej metodyki raportowania ryzyk,
4) ograniczaniu ryzyk poprzez adekwatne i terminowe dzialania awaryjne i

naprawcze.
§ 5. Obowigzki zwiazane z realizowaniem polityki zarzadzania ryzykiem:

1. Obowiazkiem kierownictwa poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu jest
monitorowanie i okresowy przeglad ryzyk zagrazajacych wykonaniu gléwnych celow
strategicznych i operacyjnych.

2. Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie ryzykiem powinny mie¢ kwalifikacje
wystarczajace do identyfikacji ryzyk i ich oceny.

3. Wszelkie dziatania pracownikéw Urzedu zmierzajace do  przyjmowania
odpowiedzialnosci za ryzyka beda wspierane przez kierownictwo Urzedu. Raportowanie
o istotnych zdarzeniach zaréwno pozytywnych, jak i negatywnych jest obowiazkiem

kazdego pracownika.

§ 6. W celu zapewnienia realizacji polityki zarzadzania ryzykiem wprowadza si¢ ramowe

procedury zarzadzania ryzykiem.

§ 7. Burmistrz wyznacza akceptowany z punktu widzenia strategicznego i operacyjnego
poziom ryzyka, jaki gotowy jest przyja¢, z uwzglednieniem sytuacji Urzedu, wielkosci kosztow

ograniczenia danego ryzyka oraz mozliwo$ci wptywu na ryzyko.




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
Burmistrza Sgpo6lna Kraj. Nr Or.0152-5/11 z
dnia 28 stycznia 2011r.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM

§ 1. 1. Procedura zarzadzania ryzykiem okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w
Urzgdzie Miejskim w Sgpdlnie Krajenskim zwanym dalej Urzedem.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza S¢polna Krajenskiego;

2) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzedu;

3) Wiascicielu Ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za zarzadzanie
konkretnym ryzykiem;

4) ryzyku — oznacza to poziom zagroZenia zwiazany z mozliwoscig zaistnienia zdarzenia,
dziatania lub braku dziatania ktére bedzie miato wptyw na realizacje zatozonych celéw i
zadan — moze zniszczy¢ mienie lub wizerunek lub zahamowad realizacje celow i zadan;

5) zarzadzaniu ryzykiem — oznacza to proces ograniczania ryzyka poprzez jego
identyfikacjg, oceng potencjalnego wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia oraz
racjonalny dobér srodkéw przeciwdziatajacych skutkom ryzyka; proces majacy na celu
optymalizacj¢ funkcjonowania komorki lub jednostki organizacyijne;

6) akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumieé ustalony poziom istotnosci,
przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku;

7) ryzyku nieakceptowalnym — nalezy przez to rozumieé ryzyko, ktére wymaga ustalenia
i podjecia dziatan ograniczajacych je do akceptowalnego poziomu ryzyka poprzez
zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobienistwa ziszczenia sie (przeciwdziatanie
ryzyku).

§ 2. 1.System zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) okreslanie celéw i monitorowanie realizacji zadan;

2) identyfikacje ryzyka;

3) analizg i ocen¢ ryzyka;

4) reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze.




2. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:

1) usprawnienie procesu planowania;

2) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celow;

3) wzmocnienie odpowiednich mechanizméw kontroli wewngtrznej;

4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji

wyznaczonych celow i zadan.

§ 3. 1. Urzad realizuje cele i wykonuje zadania okreslone ustawami, powierzone w drodze
porozumienia oraz wynikajace z uchwat Rady Miejskiej w Sgpdlnie Krajenskim -w tym uchwale
budzetowej oraz zarzadzeniami Burmistrza.

2. Podstawowy zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych okreslony jest w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz w opisach stanowisk pracy pracownikow Urzedu.

§4.1. Role Wiascicieli Ryzyka w Urzedzie petnia kierownicy komorek organizacyjnych,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Informatyk Urzedu.

2. Do Wiasciciela Ryzyka nalezy:
1) koordynowanie i zarzadzanie podlegtym ryzykiem, w tym okresowa analiza i ocena
ryzyka, jak rowniez analiza i ocena stosowanych mechanizméw kontroli;

2) przekazywanie Zespotowi ds. Zarzadzania Ryzykiem w Urzedzie niezbgdnych informacji
w postaci Rejestru Ryzyka zgodnie ze wzorem stanowigcym  zatacznik
nr 1 do niniejszej procedury.

3) przygotowanie propozycji sposobu postgpowania z ryzykiem oraz wdrazanie planow
postgpowania z ryzykiem;

4) biezace monitorowanie ryzyka oraz dostarczanie na czas kompletnej i wiarygodnej
informacji na temat ryzyka oraz mechanizméw kontroli.

3. Wiasciciel Ryzyka moze wyznaczy¢ w ramach wiasnej komorki organizacyjnej osoby,
ktére beda go wspiera¢ w realizacji zadan z zakresu zarzadzania ryzykiem.

§ 5. 1. Identyfikacja ryzyka w Urzedzie polega na ustaleniu wystgpujacego lub mozliwego
do wystapienia ryzyka zagrazajacego realizacji celow i zadan.
2.Identyfikujac ryzyko, Wiasciciel Ryzyka analizuje zagrozenia zwiazane z osigganiem celow i
realizowaniem wykonywanych zadain wraz z ich wewnetrznymi i zewnetrznymi przyczynami
oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

3. Kazdy Wtasciciel Ryzyka jest zobowiazany do prowadzenia Rejestru Ryzyka, o ktérym mowa




w §4 ust. 2 pkt 2- w tym do zidentyfikowania w terminie do 30 stycznia danego roku gtéwnych
ryzyk oraz istotnosci danego ryzyka i przedtozenia go w tym terminie Zespotowi ds. Zarzadzania
Ryzykiem w Urzedzie celem uzyskania zatwierdzenia go przez Burmistrza.
4. Uzupetnianie rejestru o nowe ryzyka nastgpuje na biezaco w trybie okreslonym w ust. 2.
5, Kazdy pracownik Urzedu jest zobowiazany do informowania bezposredniego
przetozonego o ryzykach przez niego zidentyfikowanych.
§ 6. 1. Analiza ryzyka polega na ocenie prawdopodobiefistwa jego wystapienia i skutkéw

jakie moze mie¢ to wystapienie dla konkretnego zadania, celu.

2. Liczbowe oceny punktowe prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka i skutkéw

wystapienia ryzyka mnozy sig, aby uzyskac taczng punktowa oceng ryzyka — istotnos¢ ryzyka

3. Do analizy ryzyka nalezy wykorzystac¢ tabele okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszej

procedury.
4. W oparciu o dokonana oceng ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne — czyli ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobiefistwie oraz srednim wptywie i wysokim prawdopodobieristwie,

2) ryzyko umiarkowane — czyli ryzyko o wysokim wplywie i niskim
prawdopodobienstwie, ryzyko o srednim wplywie oraz $rednim lub niskim
prawdopodobiefistwie ~a  takze ryzyko niskim  wplywie i  wysokim
prawdopodobienstwie,

3) ryzyko nieznaczne — czyli ryzyko o niskim wptywie i $rednim prawdopodobienstwie lub
srednim wptywie i niskim prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o niskim wptywie i
niskim prawdopodobienstwie.

5. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne.

6. Ryzykiem nieakceptowalnym jest ryzyko powazne i umiarkowane, ktore wymaga

podjecia dziatan w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowanego poziomu.

7. W przypadku wystapieniu w faktycznej dzialalnosci Urzedu kazdego z ryzyk Wiasciciele

Ryzyka przekazuja stosowna informacj¢ bezposredniemu przetozonemu.

§ 7. 1. W Rejestrze Ryzyk, o ktorym mowa w §4 ust. 2 pkt 2 wykazywane sg wszystkie




zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla ryzyka nieakceptowalnego nalezy podaé planowane
metody ograniczania go do akceptowalnego poziomu.

2. Wiasciciele Ryzyka zapewniajq skutecznos¢ stosowanych metod przeciwdziatania ryzyku
ustalonych w Rejestrze Ryzyk.

3. Wyniki analizy wykorzystywane sa do poprawy efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz
usprawnienia systemu kontroli wewngtrzne;.
4. Ustalony i zaakceptowany przez Zespot ds. Zarzadzania Ryzykiem Rejestr Ryzyk wraz z
rekomendacja dotyczaca ryzyk nieakceptowalnych oraz propozycjami planéw postgpowania z
ryzykami nieakceptowalnymi przekazywany jest do akceptacji Burmistrzowi.

§ 8. W terminach do 30 lipca danego roku i 30 stycznia roku nastgpnego Wilasciciele
Ryzyka przedkladaja Rejestry Ryzyka Zespolowi ds. Zarzadzania Ryzykiem w Urzedzie
wypelnione odpowiednio w zakresie stanu na 30 czerwca i 31 grudnia danego roku w zakresie

tabel ,, Wystgpowania ryzyka” i odpowiednio nastgpnych.

§ 9. 1. Metodami reakcji na ryzyko sa:

1) redukcja ryzyka — podjecie dziatan w celu zmniejszenia ryzyka;

2) tolerancja ryzyka — brak dziatan ze wzgledu na niskie ryzyko lub przewaga kosztéw podjecia
dziatan nad korzy$ciami lub podjecie planéw awaryjnych w razie wystapienia ryzyka;

3) wyeliminowanie ryzyka — likwidacja ryzyka lub zaprzestanie ryzykownych dziatan;

4) transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka, czyli przekazanie ryzyka innym podmiotom.

2. O wyborze metody reakcji na ryzyko decyduje Burmistrz.
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Zatacznik nr 2 do procedury
zarzadzania ryzykiem

1. Prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (tabela punktowa)

Ocena 1 2 3 4 5
punktowa :
Rzadkie Malo Srednie Prawdopodobne |Prawie pewne
Opis prawdopodobne
Prawdopodob 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%
ienstwo
Raz na N lat <1/10 lat 1/4-1/10 lat 1/3 —1/5 lat >1/2 lata >1/2 lata
1. Skutki wystgpienia ryzyka (tabela punktowa)
Ocena Opis Kryteria
punktowa
Finansowe Organizacyjne |Ochrona Reputacja
zdrowia i
bezpieczenstwa
0s6b
5 Katastrofalne |Strata finansowa >|Brak realizacji|Utrata zycia  |Doniesienia
500 000 zt kluczowych prasowe w calym
celow.
kraju
4 Powazne Strata finansowa Brak realizacji|Powazne Pewne informacje
kluczowego |obrazenia w mediach 026 .
golnokrajowych
100 000 zt < el
500 000 zt
3 Srednie Strata finansowa|Zakl6cenia w|Pewne Pewne informacje
10 000zt < 100 000 zt|dziatalnosci  |obrazenia w mediach
lokalnych lub
regionalnych
2 Mate Strata finansowa Niewielkie Niewielkie Ograniczone
obrazenia . ‘
1002t<1000zt  |zaklécenia informacje
w mediach
w dziatalnosci
lokalnych lub
regionalnych
1 Nieznaczne |Mala strata Krotkotrwate [Niewielkie Ubogie informacje
obrazenia :
finansowa < 100 zt  |zakltocenia ;212 Tr?;zﬁhlub
w dziatalnosci regionalnych




3. Matryca punktowej oceny ryzyka

Skutki
5 Katastrofalne ﬂ;{(én |
4 Powazne 4« 3 12
3 Srednie . raEEEE R 12
. . . . ‘ . ' : :
2 Male o o .8 10
1 Nieznaczne r "‘;( . | o w Z\
1 Rzadkie |2 Matlo 3 Srednie 4 5 Prawie|Prawdopod
Prawdopodo |pewne obienstwo
prawdopodo bne

4. Poziom istotnos$ci ryzyka (funkcja wplywu i prawdopodobienstwa)

Ryzyko powazne Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub $rednim
(15-25 pkt) prawdopodobiefistwie. Ryzyko o srednim wptywie i wysokim
prawdopodobienstwie

Ryzyko umarkowane |Ryzyko o wysokim wplywie oraz niskim prawdopodobiefistwie. Ryzyko o
$rednim wpltywie oraz o §rednim lub niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko

(8 -12 pkt) iy e . . .

o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie.

Ryzyko nieznaczne Ryzyko o niskim wptywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie.

(1-6 pkt)




Zalacznik nr 3 do zarzadzenia
Burmistrza Sep6lna Kraj.
Nr Or.0152-5/11 z dnia 28 stycznia 2011r.

ZESPOL DS. ZARZADZANIA RYZYKIEM

§ 1. W celu zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadcze] w Urzedzie Miejskim w Sepolnie Kraj. powoluje Zespdt ds. Zarzadzania
Ryzykiem w Urzedzie Miejskim w S¢pdlnie Krajeniskim w sktadzie:

1) Pan Marek Zienko - przewodniczacy zespotu;

2) Pani Urszula Lange — czlonek;

3) Pan Dariusz Wojtania - czlonek.

§ 2.1. Gléwnym celem Zespotu okreslonego w §1 jest monitorowanie i przeglad systemow
zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Miejskim w Sepolnie Kraj.
2. Zespdt po przeprowadzeniu analizy i dokonaniu ewentualnych korekt przedktada
Burmistrzowi Sepolna Kraj. celem zatwierdzenia:

1) zidentyfikowane ryzyka okreslone w rejestrze ryzyk, zwigzane z realizacja celow i

zadan Urzedu;

2) plany postepowania z ryzykami nieakceptowanymi;

3) roczny raport dot. zarzadzania ryzykiem w terminie do 15 lutego za rok poprzedni.
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